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I. INTRODUCCION

El presente manual consigna metddicamente las acciones y la operacion de la Direccidn Municipal de
Atencion a Migrantes Poblanos a través del seguimiento adecuado y secuencial de las actividades dentro de la
esfera de su competencia, en un orden légico y en un tiempo definido, mediante la aplicacion de métodos de
trabajo y de control, a fin de lograr un eficiente y eficaz desarrollo en sus diferentes operaciones. Por lo cual, la
Direccion, apoyara, asesorara, coordinara y orientara a los Migrantes Poblanos, en el Extranjero, los que
retornan al Municipio de Puebla y/o sus familias, a través del trabajo conjunto con autoridades Internacionales,
dependencias Federales, Estatales y Municipales en materia de proteccion, documentacion, vinculacion y
capacitacion.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de la Direccion Municipal
de Atencion a Migrantes Poblanos signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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IIl. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y DOCUMENTACION DE MIGRANTES

1. Procedimiento para la proteccion y documentacion de Migrantes Poblanos en el extranjero, los que
retornan y/o sus familias.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y CAPACITACION LABORAL

2. Procedimiento para la vinculacion y capacitacion laboral para Migrantes Poblanos que retornan y/o

sus familias.

3. Procedimiento para el apoyo a Migrantes Poblanos que radican en el extranjero, los que retornan y/o
sus familias en materia de Proyectos Productivos.
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lil. DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y DOCUMENTACION DE MIGRANTES

Nombre del Procedimiento para la proteccion y documentacion de Migrantes Poblanos en el
Procedimiento: extranjero, los que retornan y/o sus familias
Objetivo: Promover y coadyuvar con autoridades Internacionales; dependencias Federales,

Estatales y Municipales con la finalidad de Proteger y Documentar a Migrantes
Poblanos en el Extranjero, los que retornan y/o sus familias.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115.
Ley Organica Municipal Articulo 169 Fracciones IV, Vil y IX.

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Economico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla Articulo. 26 Bis Fraccion |, Ill y V, 29 Ter.

Politicas de
Operacion:

1. El Departamento de Proteccion y Documentacion de Migrantes Poblanos
apoyara, asesorara, coordinara y orientara, a Migrantes Poblanos en el
Extranjero, los que retornan y/o sus Familias.

2. Los servicios otorgados podran ser de manera presencial, via telefonica
o enlinea.

3. El Departamento de Proteccion y Documentacion de Migrantes debera
estar debidamente actualizado y capacitado en temas de Migracion.

4. Se elaborara una base de datos y se actualizara diariamente.

5. Una vez teniendo el resultado del tramite se le hara saber al solicitante
via telefonica, presencial o por correo electronico.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la proteccion y documentacion de Migrantes Poblanos en el
extranjero los que retornan y/o sus familias

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion 1 | Recibe y atiende al solicitante e
Municipal de identifica el tramite que requiere
Atencion a para darle la atencion necesaria.
Migrantes
Poblanos
2 | Requisita la ficha de identificacidn Ficha de Original
de tramite y canaliza al solicitante al Identificacién
Departamento de Proteccion 'y FORM.1856/
Documentacién de Migrantes. SDE/0617
Analista A del 3 | Recibe al solicitante para gestionar,
Departamento orientar, coordinar e informar sobre
de Proteccion y la solicitud requerida.
Documentacion

de Migrantes
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A del 4 | Requisita el formato  que Solicitud de Original y copia
Departamento corresponde al tipo de apoyo constancia de
de Proteccion y requerido por el solicitante como: vecindad
Documentacién solicitud de constancia de vecindad, FORM.1855/
de Migrantes formato de solicitud de informacién SDE/0617,
de personas detenidas, formato de Formato de
solicitud de apoyo para tramite de solicitud de

visa urgente o permiso humanitario,
formato de solicitud de traslado de
restos, formato de solicitud de
traslado de enfermo(a), solicitud de
acta de nacimiento, formato de
solicitud de orientacion  legal,
formato de solicitud de apoyo para
tramite de visa americana.

informacion de
personas detenidas
FORM.1857/
SDE/0617,
Formato de
solicitud de apoyo
para tramite de visa
urgente o permiso
humanitario
FORM.1858/
SDE/0617,
Formato de
solicitud de traslado
de restos
FORM.1859/
SDE/0617,
Formato de
solicitud de traslado
de enfermo(a)
FORM.1860/
SDE/0617,
Solicitud de acta de
nacimiento
FORM.1861/
SDE/0617,
Formato de
solicitud de
orientacion legal
FORM.1862/
SDE/0617,
Formato de
solicitud de apoyo
para tramite de visa
americana
FORM.1863/
SDE/0617
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A del 5 | Inicia la apertura del expediente y lo Expediente Original/ original en
Departamento remite al Jefe/a del Departamento archivo digital
de Proteccion y de Proteccion y Documentacion de
Documentacion Migrantes.
de Migrantes
Jefe/a del 6 | Recibe el expediente para su Expediente Original/ original en
Departamento estudio, analisis y autorizacion. archivo digital
de Proteccion y
Documentacion e Si no autoriza regresa a la
de Migrantes actividad num. 5, en caso
contrario:
Analista A del 7 | Recibe el expediente autorizado y Expediente Original/ original en
Departamento se encarga de gestionar el tramite archivo digital
de Proteccion y ante las Autoridades Competentes.
Documentacion
de Migrantes
8 | Recibe respuesta del tramite
solicitado e informa al solicitante el
resultado.
Analista A del 9 | Concluye el tramite solicitado con Expediente/ Originales y copias
Departamento estatus favorable o desfavorable, Reporte de
de Proteccion y archiva el expediente, actualiza la Solicitudes
Documentacién base de datos, genera el reporte de Atendidas
de Migrantes solicitudes atendidas y lo envia al FORM.1866/
Jefela del Departamento de SDE/0617

Proteccion 'y Documentacion de
Migrantes.

Termina procedimiento.
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Direccion Municipal de

Diagrama de flujo del Procedimiento para la proteccion y documentacion de Migrantes Poblanos en
el extranjero los que retornan y/o sus familias

Analista A del Departamento de Proteccion y

1
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identificacion de tramite
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coordinar e informar
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IV. DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y CAPACITACION LABORAL

Nombre del Procedimiento para la vinculacién y/o capacitacién laboral para Migrantes
Procedimiento: Poblanos que retornan y/o sus familias
Objetivo: Otorgar a los Migrantes Poblanos que retornan y/o sus familias los servicios de

vinculacion laboral y capacitacion para su integracion en la vida econdmica y
social del Municipio.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78, Fracciones Ill y IV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Articulo 29 Cuater
fraccion I, 1Il, V. VIl y XII.

Politicas de
Operacion:

1. Para la vinculacion y capacitacion laboral de los solicitantes, es necesaria la
entrega de la documentacion aplicable para cada caso.

2. En el supuesto de no reunirla se tomara como orientacion

3. Los servicios otorgados podran ser de manera presencial, via telefénica o
en linea.

4. Se elaborara una base de datos y se actualizara diariamente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles

14
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Descripcion del procedimiento: Para la vinculacion y/o capacitacién laboral para Migrantes Poblanos que
retornan y/o sus familias

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion 1 | Recibe y atiende al solicitante e
Municipal de identifica el tramite que requiere
Atencion a para darle la atencion necesaria.
Migrantes
Poblanos
2 | Requisita la ficha de identificacidn Ficha de Original
de tramite y canaliza al solicitante al identificacion
Departamento de Vinculacion y FORM.1856/
Capacitacion Laboral. SDE/0617
Departamento 3 | Atiende al solicitante e identifica sus
de Vinculacion y habilidades o conocimientos.
Capacitacion
Laboral
4 | Informa al solicitante los requisitos
necesarios para su vinculacion o
capacitacion laboral.
¢ Si no tiene la documentacion,
termina procedimiento, en caso
contrario:
5 | Recibe la documentacion y requisita Formato de Originales/ original
el formato de solicitud de Solicitud de en archivo digital
vinculacion y/o capacitacion y crea | Vinculacion y/o
el expediente correspondiente. Capacitacién
FORM.1864/
SDE/0617/
Expediente
6 | Valida el expediente y requisita la Expediente Original
firma del solicitante.
7 | Elabora oficio/correo y remite al Oficio 1 original , 1 copia
solicitante  con la  autoridad
competente.
8 | Da seguimiento al procedimiento

que se llevara a cabo ante la
autoridad competente para la
vinculacion y/o capacitacion laboral.

15
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
9 | Concluye el procedimiento con
estatus de favorable o desfavorable
y archiva el expediente.
10 | Actualiza la base de datos, genera Reporte de Original
el reporte de solicitudes atendidas. Solicitudes
Atendidas
Termina procedimiento. FORM.1866/
SDE/0617
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la vinculacion y/o capacitacion laboral para Migrantes
Poblanos que retornan y/o sus familias

Direccion Municipal de Departamento de Vinculacién y Capacitacion Laboral
Atencion a Migrantes Poblanos

( Inicio )
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Direccién Municipal de Atencién a Migrantes Pablanos
FICHA DE IDENTIFICACION

[FECHA:
FOLIO:

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
[

[ Sexa: [ Edad:

Focha de nacmiento.

[ Cugar de necimento
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Bomicilo Teléfonas,
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Wi
Correo Elecironica:

Lugar de residenca en ol Extranjern

Tiompo de vivi e el Exranjero:

Idenbicacion:

Laboral [

D do Protocsion y
Migrantes [

Nombre y firma del funcionario(a) que atendid al
nte

A
N \l_l‘

} - QU 5
mExico | <8 FETIGGR

FORM-1856/SDE/0617

OIRECCION MUMEIPAL
ATENCION A

DIRECEION mMGPAL
ATENCION A
MIGRANTES
PUEBLA EOBLANGS
oE Rl
Direccion Municipal do Atencin a Migrantes Poblanos
Departamento de Vinculacion y Capacitacion Laboral
FORMATO DE SOLICITUD DE VINCULACION Y/Q CAPACITACION
FECHA:
FOLIO:
[ ASISTENCIA SOCIAL - ]
i) INAPAM [ )OF [ |
SALUD ]
{JSEGURD POFULAR (_JoTRes
DUEAC!
[5EF UNDES [ [ aTROs
CAPACITACIEN Y CERTIFICACION
{ }ICATER {_)OTROE
ENPLED —1
(XI5 oTAcs
PROYECTOS PRODUCTIVOS, SOCIALES Y DE INFRAESTRUCTURA
| )sepesoL ) SR ECONMIA_{ 1M { 10tROS
DATOS DE LA PERSONA SOLIGTANTE
Hore: Sam =
Fodha da raamienio: ‘ Cigar da nacimient
Rogion del Exia
Doricha: [ Tettforcs:
Cona
e Wk -
Correo Eloarinig
Luger do residencia en o Exiraers: Tiree e v o0 o] Exranjems:
Taenticachon
[ ASUNTO GUE SE PLANTEA
'DATOS DE LA PERSONA [En casa do sor |
Mot Edad San |
Focha 06 racmienta: Tigar o6 Nagmenta: | Regon o Estade:
Esiado Girl Depecion

Nombe  fima delfancicnarials) qu atencit sl czso: Finma o husta e fa persona salctants:

FORM.1864/SDE/0617

. MIGRANTES

PUEBLA POBLANOS

[t

Direccitn Munfcipal de Atencién a Migrantes Poblanos
Reporte de Solicitudes Atendidas
] Departamento de Proteceion y
D de y Laboral | ‘ Documentacién de Migrantes
Sexo
Nimaro de personas atendidas Flm Trémite Estatus

Observaciones

FORM.1866/SDE/0617
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Manual de Procedimientos Clave: MPUE1418/MP/SDE09/DMAMP115

de la Direccién Municipal de | Fecha de elaboracion: 26/06/2017

PUEBLA Atencion a Migrantes NUm. de Revision: 01
u " Poblanos
Nombre del Procedimiento para el apoyo a Migrantes Poblanos que radican en el extranjero,

Procedimiento:

los que retornan y/o sus familias en materia de Proyectos Productivos

Objetivo:

Proporcionar la orientacion necesaria a los Migrantes Poblanos que radican en el
extranjero, los que retornan y/o sus Familias en los Proyectos Productivos de los
cuales pueden ser beneficiarios.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78, Fracciones Ill y IV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econoémico, Articulo 29 Cuater
fraccion IV, X'y XI.

Politicas de
Operacion:

1.El personal del Departamento de Vinculacion debera estar actualizado en los
proyectos productivos que las Autoridades de los tres érdenes de Gobierno,
ofrezcan en beneficio de los migrantes.

2.Para la integracion del expediente correspondiente al Proyecto Productivo, es
necesaria la entrega de la documentacion aplicable para cada caso.

3.En el supuesto de no reunirla se tomara como orientacion.

4.Los servicios otorgados podran ser de manera presencial, via telefénica o en
linea.

5.Se elaborard una base de datos y se actualizara diariamente.

Tiempo promedio de
Gestion:

25 dias habiles
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PUEBLA

Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/SDE09/DMAMP115

de la Direccion Municipal de

Fecha de elaboracién: 26/06/2017

Atencion a Migrantes
Poblanos

NUm. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el apoyo a Migrantes Poblanos que radican en el extranjero, los que

retornan y/o sus familias en materia de Proyectos Productivos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion 1 | Recibe y atiende al solicitante e
Municipal de identifica el tramite que requiere
Atencion a para darle la informacidn necesaria.
Migrantes
Poblanos
2 | Requisita la ficha de identificacidn Ficha de Original/ original en
de tramite y canaliza al solicitante al identificacion archivo digital
Departamento de Vinculacion y FORM.1856/
Capacitacion Laboral de Migrante. SDE/0617
Departamento 3 | Atiende al solicitante e identifica el
de Vinculacion y proyecto productivo que cubra sus
Capacitacion necesidades.
Laboral del
Migrantes
4 | Informa al solicitante los requisitos
necesarios para participar en el
proyecto productivo.
¢ Si no tiene la documentacion,
termina procedimiento, en caso
contrario:
5 | Recibe la documentacion y requisita Formato de Originales/ original
el formato de solicitud de Solicitud de en archivo digital
vinculacion y/o capacitacion y crea | Vinculacion y/o
el expediente correspondiente, capacitacion
requisita la firma del solicitante. FORM.1864/
SDE/0617/
Expediente
Departamento 6 | Orienta al solicitante para |la
de Vinculacion y integracion  del expediente del
Capacitacion Proyecto Productivo y lo remite con
Laboral del la Autoridad Competente.
Migrantes
7 | Da seguimiento a la integracién del

expediente del Proyecto Productivo
correspondiente.
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Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/SDE09/DMAMP115

de la Direccién Municipal de | Fecha de elaboracion: 26/06/2017

PUEBLA Atencion a Migrantes NUm. de Revision: 01
pemem Poblanos
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
8 | Concluye el procedimiento con

estatus de favorable o desfavorable
y archiva el expediente.

Actualiza la base de datos, genera
el reporte de solicitudes atendidas.

Termina procedimiento.

Reporte de
Solicitudes
Atendidas
FORM.1866/
SDE/0617

Original/ original en
archivo digital
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GOBIERNO MUNICIPAL

Manual de Procedimientos
de la Direccion Municipal de

Clave: MPUE1418/MP/SDE09/DMAMP115

Fecha de elaboracién: 26/06/2017

Atencion a Migrantes

NUm. de Revision: 01

PUEBLA

Poblanos

Diagrama de flujo del Procedimiento para el apoyo a Migrantes Poblanos que radican en el
extranjero, los que retornan y/o sus familias en materia de Proyectos Productivos

Direccion Municipal de
Atencion a Migrantes Poblanos

Departamento de Vinculacion y Capacitacion Laboral

( Inicio )

\4

1

Recibe y atiende al
solicitante e identifica el
tramite que requiere para
darle informacién.

2

\4

Requisita la ficha de
identificacion de tramite |

3

Atiende al solicitante e
identifica el proyecto

y canaliza al solicitante
alD.V.CL.

Ficha de identificacion

v

productivo que cubra sus
necesidades.

4

A 4

Informa al solicitante los
requisitos necesarios para
participar en el proyecto
productivo.

¢ Tiene la
documentacién?

7
Si 5

Da seguimiento a la
Recibe la docto. 'y »| integracion del proyecto
requisita el form. y crea el Productivo
exp. correspondiente 'y correspondiente.
req. la firma.
Form. de solicitud de v 8

vinculacion y/o capacitacion Concluye el proc. con

estatus de favorable o
desfavorable y archiva el
expediente.

Orienta al slcte. para la v
integracion del exp. del Actualiza la base de
Prycto. Prod. y lo remite datos, genera el reporte
con la Autoridad. de solicitudes atendidas.

Reporte de solicitudes
atendidas
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oMt o Manual de Procedimientos
PSP | SECRETARIA . ‘s .

_conemonnicr— | DESARROLLO de la Direcciéon Municipal de
Atencion a Migrantes

PUEBLA c:conomico
w Poblanos

Clave: MPUE1418/MP/SDE09/DMAMP115

Fecha de elaboracién: 26/06/2017

Num. de Revisién: 01

ATENCION A
MIGRANTES
POBLANOS

PUEBLA

Direccion Municipal de Atencién a Migrantes Pobianas

FICHA DE IDENTIFICACION
| FECHA:
FOLIO:

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE ]
Hombee: | Saxo: | Edad: |

Focha de nacmienta: [ Luger da nacimienis

[ Regisn del Estado:

Damicir: Telefonos: )
Casa:

ML

Carrea Electronca:

Lugar de residancia an & Exranera: Tiempa de vvir en el Extraniero

Identificacion

|
de ¥ |
Labaral [

Protaccién y idna
Migrantes )

Nombre y firma del funcionario(a) que atendic al

FORM-1856/SDE/ 0617

| @

| pn g
mExico | <8 0]

omECEIBH MUNIEEAL
ATENCION A

MIGRANTES

DIRECTION MUMCPAL
ATENCION A

MIGRANTES
PUEBLA EOBLANOS
oE Rl
Direccion Municipal de Atencién a Migrantes Poblanos
Departamento de Vinculacion y Capacitacion Laboral
FORMATO DE SOLICITUD DE VINCULACION Y/Q CAPACITACION
FECHA:
FOLIO:
[ ASISTENCIA SOCIAL _ ]
[ {JDF (P |
SALUD. |
{ JSEGURD POFULAR (_10TROS
EDUCACICH
| SEP UHIDES {180 {_oTROS
CAPACITACIGN Y CERTIFICACION
(}ICATER (_)OTROS
EWPLED —
(XIS GTROS
PROYECTOS PRODUCTIVOS, SOCIALES Y DE INFRAESTRUCTURA N |
[ [ )5k ECONGHIA || SNE {_[oTRo8 1
DATOS DE LA FERSONA SOLIGITANTE
Torore: T E=
| Focka o racimiata ‘ Lugar da nacimienio
Fagon del Excaa
Domcli: Telbfoncs: U/
Caiz
e [wEa —
oo Elecrinion
Ligar 08 5060732 60 8 EXIrargera: Tirpa G v 61 6 Exranfas.
Taenticachon
[ ASUNTO GUE SE PLANTEA
DATOS DE LA PERSONAL ]
Mot Edad San I
Focha de radmionia: Tagar o2 Hagmeno | Tegtn 2 Exmade:
Esiado Girl Depecion

Nombre  fima delfancicnariala] que atsndid el czso: Finma o husta e fa persona salctants:

FORM.1864/SDE/0617

PUEBLA POBLANOS
Pl o) £28l 2
Direccidn Municipal de Atencidn a Migrantes Poblanos
Reporte de Solicitudes Atendidas

Departamento do Proteccion y

o de ¥ Laboral | | Documentacion de Migrantes
Sexo
Namaro de personas atendidas Fm Tramite Estatus

Observaciones

FORM.1866/SDE/0617
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Manual de Procedimientos Clave: MPUE1418/MP/SDE09/DMAMP115
COUEMOMUNCPAL de la Direccién Municipal de | Fecha de elaboracion: 26/06/2017

PUEBLA Atencion a Migrantes NUm. de Revision: 01

e " Poblanos

V. GLOSARIO DE TERMINOS
AUTORIDAD COMPETENTE: Cualquier Dependencia, Entidad u Organismo Federal, Estatal o Municipal;
Organismos Internacionales, asi como el Sector Privado y Social que otorgue proyectos o servicios a favor de
los migrantes y/o sus familiares.

PROTECCION: Son las acciones que se encargan de proteger los derechos de los Migrantes Poblanos y/o
sus Familias.

DOCUMENTACION: Son las acciones encaminadas a gestionar documentacién de identidad de los Migrantes
Poblanos y/o sus Familias, que serviran para su identificacion personal, mismos que seran emitidos por
Autoridad Competente.

PROYECTOS PRODUCTIVOS: Son aquellos que buscan cubrir una necesidad especifica obteniendo
resultados medibles y que tengan un impacto positivo.

SOLICITANTES: La Comunidad Migrante Poblana en el extranjero, los que retornan y/o sus Familias.
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